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1 Descripción   
El “Sistema de Control de Transporte” SCT, nace ante la necesidad de llevar un registro digitalizado 

de los vehículos, dentro del sistema se lleva un control de las asignaciones y las bitácoras de cada 

motorista, el siguiente manual le ayudará a familiarizarse mejor con esta herramienta. 

2 Inicio de sesión   
Para iniciar sesión en el “Sistema de Control de Transporte” SCT, se debe ingresar la siguiente URL 

en el navegador: http://www.sct.fosalud.gob.sv (Firefox o Chrome de preferencia), además se 

requiere de un usuario y una contraseña las cuales se le notificarán mediante correo electrónico 

luego de que la jefatura de la Unidad las autorice.  
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3 Acuerdo de Confidencialidad   
Al ingresar sus credenciales aparecerá un acuerdo de confidencialidad tal como lo muestra la 

siguiente figura:  

                   

 

Para poder ingresar hay que aceptar el acuerdo, sino se hace el sistema cerrara la sesión. 

4 Menú principal  
En el menú principal se encuentran las siguientes opciones:  

1. Inicio  
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2. Asignaciones  

3. Vehículos  

4. Recorridos 

5. Mantenimiento 

6. Solicitudes 

7. Siniestros 

8. Ayuda 

9. Usuario  

 

 

 

5 Inicio  
El botón inicio redirecciona a la pantalla de principal del sistema, limpiando cualquier información 

activa en la pantalla, la pantalla principal para el SCT es la de administración. 
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6 Administración de Usuarios  
En este apartado se configura el acceso al sistema creando los usuarios, modificándolos o 

deshabilitándolos, se muestra un listado de todos los usuarios ingresados, con su información 

general y un botón de opciones para cada usuario, además en el submenú se muestra la opción  

para crear nuevos usuarios   

  

  

  

6.1 Agregar usuario  

Para agregar un nuevo usuario solo hay que llenar los campos solicitados en el formulario. 
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6.2 Modificar datos de usuario  

Para modificar los datos de usuario iremos al listado de usuarios y daremos clic al botón opciones 

del usuario al cual le queremos modificar sus datos y elegiremos la opción editar. 

  

Se mostrará el formulario con los datos del usuario a modificar, en este formulario podemos 

modificar los datos o deshabilitar a un usuario.  

  
 

6.2.1 Cambiar Contraseña  

Para el cambio de contraseña iremos al listado de usuarios y daremos clic al botón opciones del 

usuario al cual le queremos cambiar su contraseña y elegiremos la opción contraseña. 

  

Se mostrará un formulario solicitando la nueva contraseña.  
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Si la contraseña que deseamos actualizar es la de nuestro usuario podemos hacerlo desde el menú 

usuario y elegir la opción cambiar contraseña.  

7 Asignaciones  
Este módulo se encarga de definir por fecha y hora los vehículos que serán asignados a cada 

motorista, así como los establecimientos a los que pertenecen dichos vehículos. 

7.1 Asignaciones de vehículos  

 

Este apartado se designa que vehículo utilizará cada motorista, se deberá de asignar una fecha de 

inicio, hora de inicio, buscar a motorista por su nombre y seleccionarlo de la lista, buscar vehículo 

por su numero de placa y seleccionarlo de la lista, finalmente, ingresar fecha y hora de finalización. 
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7.2 Asignaciones de Establecimiento 

Se selecciona el número de placa del vehículo, el establecimiento al que pertenece, el circuito y el estado.

 

8 Gestión de Vehículos 
Esta área nos permite gestionar el inventario de flota vehicular, registrar sus características y estado. 

 

8.1 Vehículos 

Para registrar un nuevo vehículo seleccione el tipo de vehículo de la lista, la marca del vehículo y el modelo, 

el año del vehículo y finalmente la fecha. De no contar con la marca y modelo, diríjase al apartado de este 

manual para ingresarlo. En la parte de listado es posible ordenar por marca, el estado ya sea “activo”, 

“asignado”, etc. 
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8.2 Marcas 

Para ingresar una nueva marca de vehículos. Simplemente ingrese el nombre de la marca y de clic en guardar. 

 

8.3 Modelos 

Para registrar un nuevo modelo, seleccione una Marca del listado e ingrese el nombre del nuevo modelo, 

luego de clic en el botón guardar. 
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8.4 Checklist 

Antes de registrar recorridos para la bitácora, el motorista tendrá la obligación de registrar en esta página 

todas las herramientas, accesorios, estado de llantas, rines y vidrios del equipo al que está asignado. 
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8.4.1 Nuevo Checklist - Motorista 

Será dirigido al menú principal donde deberá seleccionar el icono “Gestión de Checklists” 

 

 

El coordinador se encargará de asignarle un vehículo, usted debe de ingresar todos los datos del equipo 

que se le ha asignado de manera correcta. 

• En el apartado de “Accesorios/Herramientas” de clic en los accesorios que posee el equipo, si 

cuenta con todos, puede dar clic en el primer cuadro a la par de “Accesorios/Herramientas.” 

• Repita lo mismo con las opciones de “llantas, rines y vidrios.” 
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Una vez que de clic al botón “Guardar Datos” verá un mensaje de confirmación. 
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8.4.2 Finalización de Jornada 

Al finalizar la jornada, recuerde que debe de registrar el nivel de tanque de combustible con el que deja el 

equipo, para eso:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Dirígete al menú principal. 

 

2. Luego a “Gestión de Checklists”  

 

3. En primera posición aparecerá el último checklists, da clic en el botón “Opciones.” 
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4. Clic en “Editar” 

5. Dirígete hasta la casilla “Comb. Reg” para seleccionar el nivel de combustible, solo se puede 

seleccionar una vez por lo que debes de ser muy cuidadoso.  

6. Finalmente, luego de seleccionar el nivel, aparecerá un mensaje de confirmación. 

8.5 Talleres 

Módulo diseñado para registrar los talleres utilizados para generar notas de servicios. 

 

8.5.1 Registrar nuevo taller 

Pasos necesarios para registrar un nuevo taller: 

1. Dar clic en “+ Agregar Nuevo Taller” 

2. Ingresar el nombre del taller. 

3. Dar clic en “Guardar Datos”  

 

8.5.2 Gestión de vehículo 

Para visualizar los vehículos pertenecientes a un taller en específico: 

1. Dar clic en el botón opciones. 

2. Seleccionar la opción “Gestión” 
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8.6 Contratos 

Previo al registro de las notas de servicios, debes de validar que el Contrato y los Ítems de estos, estén 

debidamente registrados. En la pestaña superior de navegación del módulo “Notas de Servicios” encontraras 

la opción “Lista de Contratos.” 

 

8.6.1 Registrar nuevo Contrato 

Pasos para registrar un contrato: 

1. Ingresa el “Número de Contrato” 

2. Selecciona el “Taller” de la lista desplegable. 

3. Digita y selección al usuario encargado como administrador del contrato.  

4. Da clic en el botón “Guardar Datos” para finalizar. 
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8.6.2 Registrar nuevo Ítem 

Una vez se registre el contrato podrá registrar el ítem, para ello dirígete a las “opciones” del contrato y 

selecciona “Ítems” o en la pestaña superior, selección a “Lista de Ítems.” 

 

Procede seleccionando la opción “+ Nuevo Ítem” 
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Pasos para registrar un ítem: 

1. Selecciona del listado el “Contrato” al que pertenecerá el ítem  

2. Ingresa el nuevo “Número Ítem.” 

3. Digita el nombre o breve descripción del “Contrato.”  

4. Da clic sobre las zonas geográficas y tipos de vehículos a las cual pertenecerá el ítem. 

5. Da clic en el botón “Guardar Datos” para finalizar. 

 

8.7 Nota de Servicios 

Módulo especializado en el registro de vehículos asignados a un taller según contrato e ítem. 

 

8.7.1 Registrar nueva Nota de Servicio 

Pasos necesarios para registrar una nueva nota de servicio: 

6. Dar clic sobre la casilla de fecha y selecciona del calendario la fecha correcta. 

7. La casilla de “Motorista” puede quedar vacía o puedes registrar el nombre seleccionándolo de la lista 

desplegable al digitar o usar el nombre que decidas. 
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8. Digita el número de placa y selecciona de la lista desplegable la placa necesaria, de hacerlo 

correctamente el sistema cargará la información complementaria del vehículo. 

9. Ingresa el kilometraje utilizando únicamente números. 

10. Selecciona el tipo de mantenimiento y la sucursal del vehículo. 

11. Digital la información complementaria del mantenimiento en la casilla “Descripción” 

12. Da clic en el botón “Guardar Datos” para finalizar. 

 

8.7.2 Información complementaria de Nota de Servicio 

Una vez cuentes con toda la información correspondiente a la nota de servicio, da clic el botón “Opciones” 

en la nota de servicio que deseas complementar y Selecciona la opción “Inf. complementaria” 

 

Pasos para registrar la información complementaria: 

1. Puedes registrar el nombre del motorista seleccionándolo de la lista desplegable al digitar o usar el 

nombre que decidas. 
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2. Ingresa la OT. 

3. Selecciona del calendario la fecha de aprobación al seleccionar la casilla “Fecha de Aprobación.” 

4. Registra el Monto. 

5. Selecciona del calendario la fecha de aprobación al seleccionar la casilla “Fecha de Salida.” 

6. Digita el número de “Factura.” 

7. Completa la casilla “Acta” con la información necesaria. 

8. Registra el kilometraje de salida. 

9. Registra la información del mantenimiento según sea necesaria. 

 

 

 

8.7.3 Reporte General de Notas de Servicios 

En el módulo de “Notas de Servicio” en la pestaña superior de navegación encontraras la opción “Reporte 

Excel” la cual genera el reporte general de las notas de servicios registradas.  
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Pasos para generar el reporte general de las notas de servicios: 

1. Selecciona el taller del cual deseas generar el reporte. 

2. Da clic sobre la casilla “Mes,” selecciona el mes y año necesario. 

3. Da clic sobre él y selecciona el día “1” 

4. Finalmente da clic en el botón “Generar Reporte” 

 

8.8 Reportes 

En esta sección podrá generar reportes del inventario de la flota vehicular. 

 

Al hacer clic en los botones verdes, se generar un reporte del tipo de vehículo con estado activo, ejemplo: El 

primer botón genera un reporte con la información de 92 ambulancias activas. El último botón de esta 

columna genera un reporte de toda la flota con estado activo. El siguiente botón rojo, realiza el mismo 
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procedimiento, pero con aquellos vehículos que estén en estado inactivo. El último botón genera la 

información con vehículos en estado activo he inactivo. 

Si no se necesita de un documento, puede visualizar la misma información dando clic sobre el símbolo 👁 

este lo redirigirá a una nueva página. 

 

 

9 Gestión de Recorridos 
Esta área nos permite gestionar los recorridos de misiones administrativas y de ambulancias. 
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9.1 Recorridos de Administrativos y Ambulancia 

Este módulo se especializa en el control de los recorridos que realizan los motoristas diariamente para luego 

generar la bitácora de recorridos. 

Para generar un nuevo registro comience por seleccionar el tipo de recorrido, este puede ser “Salida” o 

“Llegada”, ingrese la hora del recorrido, el kilometraje, el lugar del que sale o llega, el tipo de misión que 

puede ser “Administrativa” o “Abastecimiento de Combustible”, ingrese el numero de placa de vehículo y 

seleccione la placa de la lista, si el vehículo ya fue asignado le aparecerá el nombre del motorista, de lo 

contrario deberá de asignar el vehículo en el módulo de “Asignaciones”, si hay alguna observación regístrelo 

en el área correspondiente y proceda a guardar los datos. 

 

 
 

9.1.1 Abastecimiento de Combustible 

En caso de registrar un tipo de misión como “Abastecimiento de Combustible” o al registrar la “Llegada” el 

sistema le brindará la opción de registrar los cupones de combustibles. Para ello, de clic en “Opciones” y 

seleccione la segunda opción “Abastecimiento” 
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Lo redirigirá a una nueva página donde podrá registrar la información del abastecimiento. 

 

 
 

 

9.2 Recorridos de Ambulancia 

En esta sección se ingresan los datos de las personas y acompañantes trasladadas en ambulancia para 

generar la bitácora. 
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9.3 Reporte de Recorridos 

Para generar bitácoras de misiones administrativas, abastecimiento de combustible y recorridos de 

ambulancias ingrese el número de placa del vehículo y selecciónelo de la lista, seleccione el mes del que 

desea generar el reporte (si se deja en blanco, el sistema genera reporte del mes actual) finalmente de clic 

en el botón Generar Reporte. 

 

10 Registros de Mantenimientos 
Este módulo está enfocado principalmente para que los usuarios motoristas registren las solicitudes de 

mantenimiento y los registros del mantenimiento realizados a los mismo. 

 

10.1 Cambio de Llantas 

Los administradores o los usuarios con auxiliares de flotas podrán registrar las solicitudes de cambio de 

llantas. 
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Primeramente, valida que el tamaño de llanta necesaria este registra, de lo contrario dirígete a la pestaña 

“Medida de Llantas” he ingresa a la pestaña “Nueva Medida de Llanta” donde podrás registrar el tamaño de 

la llanta. 

 

Pasos para registrar el cambio de llanta: 

1. Ingresar el número de placa y seleccionarlo de la lista desplegable. 

2. Ingresar el nombre del motorista y seleccionarlo de la lista desplegable. 

3. Seleccionar el tamaño de la llanta. 

4. La casilla “Lugar Asignación” se cargará automáticamente al seleccionar el número de placa. 

5. Ingrese el número de expediente. 

6. Ingrese una breve “Descripción” para complementar la solicitud. 
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10.2 Solicitud de Mantenimiento 

El motorista registra el fallo que presenta el vehículo o el mantenimiento que se desea se realice, así como 

las herramientas y accesorios que porta el equipo. 

 

10.3 Salida de Mantenimiento 

El motorista registra las herramientas y accesorios que porta el equipo luego selecciona de la lista los cambios 

hechos al equipo. 
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11 Solicitudes de Transporte 
Este módulo está destinado para la correcta gestión de solicitudes de transporte de las áreas solicitantes al 

personal encargado de la programación. 

11.1 Registro de solicitud 

Primeramente, la unidad solicitante registra los datos de solicitud que desea. Deberá ingresar el nombre 

del encargado de la misión y seleccionarlo de la lista y el nombre del jefe, de igual manera seleccionándolo 

de la lista. 

 

11.2 Autorización de jefe directo 

Luego del registro, el jefe directo podrá visualizar la solicitud y seleccionando en la opción “ver.” 

 

El jefe podrá ver la información de la solicitud y decidir si autoriza o deniega. Tener en cuenta que una vez 

se seleccione una opción, ya no se podrá cambiar. 
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11.3 Asignación de Motorista 

Cuando la solicitud sea autorizada por el jefe directo de la unidad, el usuario encargado de la programación 

podrá visualizar la nueva solicitud y asignar un motorista a la misión dan clic en la opción “Asignar”.  

 

 

 

En la nueva página se deberá ingresar el número de placa del vehículo y seleccionarlo de la lista, luego 

ingresar el nombre del motorista y seleccionarlo de la lista. Una vez hecho, dar clic al botón “Asignar” para 

registrar la asignación, la cual se hará con la hora de salida y hora de retorno ingresada en la solicitud. 

 

 

 

11.4 Autorización 

Los usuarios con acceso administrador jefe (jefe SG) podrán visualizar las solicitudes que previamente 

hayan sido autorizadas por los jefes directos de las unidades solicitantes y decidir si autorizar la misión o 

denegarla dando clic en la opción “Autorizar.” 
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12 Siniestros 
En este módulo los motoristas podrán registrar los siniestros que hayan sufrido mientras cumplían con su 

labor en vehículos de FOSALUD. 

 

12.1 Reporte de Siniestro 

En este módulo se deberán de registrar todos los siniestros ocurridos durante la realización de tu jornada de 

trabajo. 
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Pasos para registrar un nuevo siniestro: 

• Da clic en la casilla “fecha de siniestro” se desplegará un 

calendario donde deberás de seleccionar la fecha en que 

ocurrió el siniestro. 

 

• Continua ingresa la hora en que ocurrió el siniestro. 

 

 

 

 

 

 

•  Da clic en la casilla “Vehículo” e ingresa el número de placa 

del vehículo que sufrió el siniestro, luego selecciona la placa del 

listado. 
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• A continuación, debes de seleccionar si se notificó a la 

aseguradora, al encargado y si hubo daños a terceros. 

 

• Ingresa detalladamente lo que ocurrió sin omitir detalles 

que podrían ser de importancia. 

 

 

• En caso de no haber notificado a la aseguradora o al 

encargado se desplegará una nueva casilla “Razón para no 

haber notificado” donde deberá especificar por qué no se 

notificó. 

 

• Finalmente, da clic en el botón “Guardar Datos” para 

finalizar el registro. 

 

 

 

13 Solicitud de cupones 
En este módulo el motorista asignado con el rol “Solicitante de Cupones (Motorista)” podrá hacer las 

solicitudes mensuales de cupones de combustibles para su establecimiento. 
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13.1 Registrar nueva solicitud de cupones 

Pasos para registrar una nueva solicitud: 

 

• Da clic en el enlace “Nueva Solicitud.” 

 

• Digita el número de placa del vehículo y selecciónalo 

de la lista desplegable. 

 

• Repite el mismo procedimiento para el 

establecimiento donde está asignado dicho vehículo y 

donde se hace la solicitud. 

 

• Asegúrate de seleccionar el tipo de unidad donde est 
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• Da clic en la casilla de mes y selecciona el mes que 

necesitas suministrar. 

 

• En la siguiente casilla “Consumido a la Fecha” 

ingresa el número de cupones que se consumieron 

previo a la solicitud. 

 

• En “Cantidad Solicitada” ingresa el número de 

cupones que necesitaras durante el mes a suministrar. 

 

• Finalmente, da clic en el botón “Guardar Datos.” 

 

 

 

13.2 Gestión de solicitud de cupones 

Una vez realizado el registro de la solicitud, el administrador encargado del módulo recibirá un correo 

notificando el requerimiento. En la pantalla principal del módulo podrás ver el estado de tu solicitud. 

 

El estado de la solicitud una vez ingresado es de “Pendiente” y mientras no cambie tendrás la opción de 

“editar” y “eliminar” la solicitud. 
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• El botón “Editar” te permitirá modificar los datos ingresados 

previamente. Todo cambió, será notificado a los 

administradores. 

 

• Haciendo clic sobre el botón “Eliminar” retirarás la 

solicitud. 

 

 

13.3 Gestión de solicitud de cupones (Administrador) 

En la vista principal del módulo, el administrador podrá ver el registro global de solicitudes, puede utilizar 

las casillas de búsqueda, la cual permite filtrar por nombre de motorista, placa de vehículo, establecimiento, 

mes solicitado, tipo de unidad y el estado de la solicitud. 

Puedes elegir entre las opciones de “Autorizar” y “Ver Solicitud” la cual genera un reporte en formato .pdf 

para imprimir la solicitud. 
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13.4 Autorización de solicitud de cupones (Administrador) 

 

• Dando clic en el botón “Opciones” y luego en el enlace 

“Autorizar” tendrás acceso a la vista de administrador, la cual 

permite autorizar o rechazar la solicitud. 

 

 

 

Al hacer clic sobre “Autorizar” verás la información de la solicitud. 

 

Si la solicitud no está correcta, puedes optar por rechazar la solicitud dando clic sobre el botón en el menú 

superior “Rechazar.” 

 

Si todo parece correcto, ingresa la información a suministrar, la cantidad asignada en número de los cupones 

que se autorizan y los correlativos de estos.  

El sistema calculara automáticamente el inicio y fin de los correlativos, pero recuerda siempre validar la 

información. 

Finalmente da clic sobre el botón “Autorizar.” 
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14 Registros de Cambios de Aceite 
En este módulo el usuario asignado con el acceso “Mecánico” podrá hacer los registros de cambios de aceite 

para los vehículos. 

 

14.1 Registrar nuevo cambio de aceite 

Dando clic sobre el enlace “Nuevo Registro” accederás a la vista del formulario donde podrás hacer el 

registro. 

Pasos a seguir para registrar un cambio de aceite: 

1. Digita el número de placa del vehículo y selecciónalo de la lista desplegable. 

2. La información del tipo de vehículo y el establecimiento se cargarán automáticamente según los 

datos registrados por el administrador. 

3. Selecciona la presentación del aceite de la lista (cuarto, galón o litro.) 

4. Ingresa la cantidad recibida. 

5. Ingresa la cantidad utilizada. 

6. Ingresa el número de kilometraje de ingreso. 
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7. Ingresa el número de kilometraje para el próximo cambio. 

8. Detalla el brevemente el servicio realizado. 

9. Finalmente, da clic en el botón “Guardar Datos.” 

 

 

14.2 Gestión de registros de cambio de aceite 

Una vez realizado el registro, el administrador encargado del módulo recibirá un correo notificando el 

requerimiento. En la pantalla principal del módulo podrás ver el estado de tu solicitud. 

 

El estado del registro una vez ingresado es de “Pendiente” y mientras no cambie tendrás la opción de “ver” 

y “eliminar” la solicitud. 

2 2 1 

3

3 
4 5 

6 7 

8 

9 
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• El botón “ver” te permitirá visualizar datos 

ingresados previamente.  

 

• Haciendo clic sobre el botón “Eliminar” retirarás el 

registro. 

 

 

14.3 Gestión de registro de cambio de aceite (Administrador) 

En la vista principal del módulo, el administrador podrá ver el registro global de cambios de aceite, puede 

utilizar las casillas de búsqueda, la cual permite filtrar por nombre del mecánico, placa de vehículo, 

establecimiento, y el estado de la solicitud. 

 

Puedes elegir entre las opciones de “Autorizar” y “Generar Reporte” la cual genera un documento en 

formato .pdf para imprimir la solicitud. 

 

14.4 Autorización de registro de cambio de aceite (Administrador) 

 

• Dando clic en el botón “Opciones” y luego en el enlace 

“Autorizar” tendrás acceso a la vista de administrador, la cual permite 

autorizar o rechazar la solicitud. 

 



Unidad de 

Servicios 

Generales 

Clasificación  Código:  GA-USG-002-001.001   

Versión: 1 

Vigencia:  Enero 2025 

Instructivo de Usuario del Sistema de Control de transporte (SCT) 

                    Fondo Solidario para la Salud 

 

Página 43 de 44 
 

 

Si todo parece correcto da clic 

sobre el botón “Autorizar.” 

Si la solicitud no está correcta, 

puedes optar por rechazar la 

solicitud dando clic sobre el botón 

en el menú superior “Rechazar.” 

 

 

15 Gestión de Firmas 
En este módulo los administradores podrán gestionar las firmas de los usuarios ya registrados al sistema 

para mostrarlas en los reportes pertinentes.  

Da clic en el enlace “Añadir nueva firma, verás el formulario para registrar la firma. 
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Pasos para seguir para registrar una firma a un usuario: 

1. Digita el nombre usuario y selecciónalo de la lista desplegable. 

 

2. Da clic sobre el botón “Examinar” y busca la imagen en tu dispositivo (Solo 

se admiten formatos de jpeg, png y gif hasta 75kb) 

 

3. Finalmente, da clic en el botón “Guardar Datos.” 
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